Zarzadzenie nrg;f‘Z[)Zl
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pniewach
z dnia 17 maja 2021 r.

W sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Pniewach.

Na podstawie art.121b.ust.3 Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej(t.j.poz.1876
z p6z.. zm.); co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin okresowej oceny pracownikéw socjalnych, zatrudnionych w Gminnym Ogrodku
Pomocy Spolecznej w Pniewach, stanowiacy Zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia, zwanej dalej
regulaminem.

§2

1.Zoobowigzuje pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pniewach zatrudnionych na
stanowisku starszy pracownik socjalny o zapoznanie si¢ z Regulaminem oraz do przestrzegania
podanych w nim zasad i terminow.

2.0dpowiedzialny za prawidlowa realizacje postanowien zawartych w regulaminie jest bezposredni
przelozony.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

A

(podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 8/2021
z dnia 17 maja 2021 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SOCJALNYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PNIEWACH

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin reguluje sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikow
socjalnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pniewach, okresy,
za ktore sporzadzana jest ocena, kryteria oraz skale.

2. Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowej dokonywanej
przez bezposredniego przetozonego, w zakresie wywigzywania sie przez
niego z obowigzkéw wynikajgcych z czynnosci i zadan na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust.1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r.,
p0z.1282).

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku - nalezy to rozumieé¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pniewach;

2) Jednostce, GOPS - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Pniewach;

3) Ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocene pracownika;

4) Oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego
pracownika dokonujgcego okresowej oceny;

5) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika socjalnego w Gminnym
Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pniewach podlegajgcego ocenie pracy.

§3

1. Celem przeprowadzanej okresowej oceny jest poprawa efektywnosci i jakosci
wykonywanej pracy poprzez:

1) sprawdzenie czy pracownik podlegajgcy ocenie  wywiazuje
sie z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci i zadan
na zajmowanym  stanowisku oraz  obowigzkéw  wynikajgcych
z art. 24125 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych w oparciu o ocene kompetencji niezbednych
do realizacji zadan na stanowisku pracy;

2) rozpoznanie obszaréw kompetencji wystepujgcych udoskonalenia,
m.in. poprzez wymiane informacji pomiedzy oceniajgcym a pracowniku
na temat poziomu wykonywanych obowigzkow;



3) rozpoznanie potencjalnych mozliwosci pracownika;
4) zgromadzenie informaciji stuzgcych doskonaleniu oraz rozwojowi
zawodowemu pracownika;
5) ksztattowanie wtasciwych postaw ocenianego.
2. Okresowa ocena jest jednym z kryterium przy podejmowaniu decyzji

W sprawie awansowania, przyznawania nagrod, podnoszenia kwalifikacji
i rozwijania  kompetencji zawodowych pracownikéw oraz w sprawie
wynagradzania.

§4

Obowiazki pracownika socjalnego

1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegélnosci:

1) praca socjalna;

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych:;

3) dokonywanie analizy, diagnozy, i oceny zjawisk indywidualnych
| spotecznych, a takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania
na $wiadczenia z pomocy spofecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych $wiadczen;

4) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie
rozwiazywania spraw zyciowych osobom, rodzinom, grupom
| spotecznosciom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywaé¢ problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji
lub zaspakaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe:

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacii
zyciowej specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy
W zakresie mozliwosci rozwigzywania probleméw przez wtasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe;

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7) pobudzanie  spotecznej aktywnosci i inspirowanie  dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
0s0b, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych;

8) wspdtpraca i wspétdziatanie z innymi  specjalistami w celu
przeciwdziatania i probleméw oraz skutkow negatywnych zjawisk
spofecznych, fagodzenie konsekwencji ubostwa:

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji Swiadczgcych
ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich oséb i rodzin:

10)wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spoteczne;
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

11)inicjowanie lub wspoétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych
nakierowanych na zapobieganie lub fagodzenie problemoéw
spotecznych.

2. Katalog zadan okre$lony w ust.1 nie jest katalogiem zamknietym.
3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny zobowigzany jest:

1) kierowac si¢ zasadami etyki zawodowe;j;

2) kierowac si¢ zasadg dobra o0séb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania
ich godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia:
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3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe,
rodzine, grupe lub spofecznosci:

4) udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informaciji o przystugujgcych
im Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

5) zachowa¢ w tajemnicy infformacje uzyskane w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala
to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach
| samoksztatcenie;

7) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa;

8) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie:

9) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnia¢ dokumenty znajdujgce si¢ w posiadaniu GOPS, jezeli
prawo tego nie zabrania:

10)dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

11)zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami:

12)zachowac sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Rozdziat 2
Tryb dokonywania oceny

§5

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pniewach wyznacza
indywidualny termin sporzadzenia oceny.

§6

Rozmowa z oceniajagcym

1. Oceniajacy dokonujac okresowej oceny przeprowadza z ocenianym
pracownikiem rozmowe nie pézniej niz 5 dni przed wyborem kryteriéw oceny

2. Podczas rozmowy oceniajacy omawia z pracownikiem wykonywane przez
niego obowiazki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane
przez niego obowigzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnosci
napotykane przez pracownika podczas realizacji zadan i spetnienie przez
pracownika ustalonych kryteridow.

3. W trakcie rozmowy kierownik positkuje si¢ zakresem czynnos$ci, wymaganiami
oraz kryteriami ocen okre$lonymi w opisie stanowiska ocenianego pracownika.

4. Po zakonczeniu rozmowy pracownik zostaje poinformowany przez
oceniajgcego o dalszym trybie dokonywania oceny.

§7
Wybor kryteriow

1. Ocena pracownika dokonywana jest w formie pisemnej na podstawie kryteriéw

obowigzkowych (6 kryteriow wspéinych dla wszystkich oceniajgcych) oraz
5 kryteribw dodatkowych wybieranych przez oceniajgcego najistotniejszych
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dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowany
przez ocenianego pracownika.

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych okresla Zafgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Wykaz kryteriow dodatkowych okreéla Zatgeznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

4. Oceniajgcy moze ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem, o ktorym mowa
w ust. 3 regulaminu oraz dokonaé opisu tego kryterium, w przypadku gdy uzna
to za niezbedne z uwagi na charakter zajmowanego przez pracownika
stanowiska.

5. Jesli oceniajgcy ustali dodatkowe kryterium, o ktérym mowa w ust. 4 powinno
ono by¢ nazwane i zdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz podlegaé¢
takim samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

6. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny Kierownik niezwtocznie zapoznaje
ocenianego pracownika z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§8

1. Ocene sporzadza sie na arkuszu okresowej oceny pracownika socjalnego,
ktorego wzér stanowi Zafgcznik Nr 3.

Ocena okresowa jest pozytywna lub negatywna.

Ocena zawiera uzasadnienie.

Ocena ogélna wystawiana jest po usrednieniu wszystkich wystawionych przez
oceniajacego ocen. W przypadku, gdy ocena ogolna jest ocena negatywna,
wymagane jest jej pisemne uzasadnienie na arkuszu.

§9

1. Bezposrednio po zakorczeniu rozmowy, oceniajgcy wrecza pracownikowi
podpisany arkusz oraz poucza o przystugujacym prawie ztozenia odwotania
od wystawionej okresowej oceny.

2. Pracownik zobowigzany jest do podpisania arkusza. Ztozenie podpisu przez
pracownika oznacza, ze:

1) zostat on z wymaganym wyprzedzeniem poinformowany o terminie
rozmowy oceniajgcej i w niej uczestniczyt;

2) zapoznat si¢ z przyznana okresowa ocena:

3) zostat mu doreczony uzupetniony arkusz:

4) zostat pouczony o prawie do zlozenia odwotania od okresowej oceny.

s lod

Rozdziat 3
Termin dokonywania oceny

§10
Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika socjalnego Kierownik dokonuje jego pierwszej
oceny w ciggu 6 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.
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§11

Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowej co stanowi Zafacznik Nr 4
do regulaminu.

§12
Zmiana terminéw oceny

. W uzasadnionych przypadkach Kierownik moze zmienié termin sporzadzania

oceny na piSmie.

. Termin dokonywania oceny moze zosta¢ zmieniony na podstawie

usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy lub gdy zmianie ulegnie
jego stanowisko pracy badz zakres obowigzkow.

. W sytuacji okreslonej w ust. 2 okresowa ocene przeprowadza sie nie poznie;

niz w ciggu 14 dni od dnia powrotu pracownika.
O nowym terminie oceny pracownik zawiadamiany jest niezwlocznie
z zachowaniem formy pisemne;.

Rozdziat 4
Odwotanie od oceny

§13

- Pracownik socjalny moze wnie$é na pismie do Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spofecznej w Pniewach lub w przypadku gdy bezposrednim
przetozonym pracownika jest Kierownik — do organu nadzorujgcego GOPS
zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowe;.

Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia wniesienia
zastrzezenia.

Organ nadzorujgcym o ktérym mowa w ust. 1 analizuje tre$¢ zastrzezenia
i na piSmie informuje pracownika socjalnego albo jego bezposredniego
przetozonego o podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dokonanej okresowe;j
oceny wraz z uzasadnieniem.

Podtrzymanie przez organ nadzorujgcy oceny okresowej negatywnej wydanej
przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego nie podlega
zaskarzeniu.

. W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujgcy oceny okresowej

negatywnej wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika
socjalnego ocena okresowa tego pracownika dokonywana jest ponownie.

§14

. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny pracy ponowna

ocena dokonywana jest nie wczeéniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

Oceniajacy, nie poézniej niz w ciggu miesiaca od dnia sporzadzenia na pismie
poprzedniej oceny, ustala termin ponownej oceny.



§15

1. W przypadku otrzymania przez pracownika dwoch nastepujacych po sobie
pozytywnych ocen okresowych, spetniajac warunki dotyczgce minimalnego
poziomu wyksztatcenia nadawany jest pracownikowi wyzszy stopien awansu
zawodowego.

2. Ustawa o pomocy spotecznej ustala nastepujace stopnie awansu
zawodowego:

1) Starszy pracownik socjalny;

2) Specjalista pracy socjalnej;

3) Starszy specjalista pracy socjalne;j;

4) Starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator;
5) Gtowny specialista pracy socjalne;.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

W celu zapewnienia wysokiej jakosci Swiadczonej pracy przez pracownikéw
Jednostki, oceniajgcy, uwzgledniajgc wyniki oceny powinien wskazaé ocenianemu:

1) dalsze drogi rozwoju;

2) obszary wiedzy, ktére powinien doskonalié:

3) umiejetnosci, ktore juz posiadt w sposob zadawalajgcy;

4) mozliwosci awansu:

5) zadania do wykonania stojgce przed dang komérka organizacyjna i jego udziat

w ich realizaciji.

§17

Oryginat arkusza oceny wigcza sie do akt osobowych pracownika.

/
Zatgczniki do niniejszego regulaminu: E)
1) Zatgcznik nr 1 — Wykaz kryteriéw obowigzkowych |
2) Zatgcznik nr 2 — Wykaz kryteriéw do wyboru
3) Zatgcznik nr 3 — Arkusz okresowej oceny pracownika socjalnego
4) Zatgcznik nr 4 — Harmonogram dokonywania okresowej oceny pracownikéw
socjalnych



Nr.,

Zatgcznik nri

Gminnym Osrodky
Pomocy Spotecznej w Pniowach

Wykaz kryterigw obowigzkewych

Kryterium
B

Sumiennogé

Sprawnogé

Opis kryterium
Wykonywanie obowigzkéw Wynikajgcych 5 zakresu

Bezstronnogé

minowe ToZpatrywanie s
dzialno$ci za dziatania,

wania zadnej z nich,

Umiejetnosc stosowania odpowied-
nich przepiséw

ju sprawy. Rozpoznawanie Spraw,

Znajomosé przepiséw niezbednych do wiasciwego wyko-

nywania obowiazkéw wynikajgeych z opisu stanowiska
pracy oraz ustawy o pomocy spotecznej, Umiejetnogé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé za-
stosowania whasciwych Przepiséw w zaleznosci od rodza-
ktére Wymagajg
wspbldziatania ze specjalistami z innych dziedzin. Doko-
nuje analizy dokumentéw oraz wlasciwej interpretacji
Przepiséw prawa. dostosowanych do Sytuacji klienta,

Planowanie ;

organizowanie pracy

Planowanie dziatan organizowanie pracy w cely wyko-
nania zadan. Dbalosé o terminowogé wykonywanych za-
dan i jakosé pracy. Precyzyjne okreglanie celéw. odpo-
wiedzialnosei oraz ram Czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
IWorzenie szezegdtowych j mozliwych do realizacji pla-
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néw krotko- i diugoterminowych. Skuteczne przewidy-
wanie probleméw. budowanie planéw  awaryjnych.
Wspblpraca, a nie rywalizacja z innymi pracownikami
osrodka pomocy Spotecmej.

Postawa etyczna

Postepowanie zgodnie z Kodeksem Etyeznym Polskiego
Towarzystwa Pracownikéw Socjalnych oraz z wewnetrz-
nymi przepisami w tym zakresie.

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzz-
Cy podejrzen o stronniczodé interesowno$é. Dbalosé o
nieposzlakowang opinig. Zachowywanie si¢ z godnoscia
W migjscu pracy i poza nim, kultura osobista (uprzej-
mos¢, zyczliwosé), przestrzeganie standarddw obstugi
klienta (ubidr, wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo
chronionych,




Zalgeznik ny 2
do Regulaminy Okresowej ocen y

Pracownikéwy socjalnych w Gminnym Osrodky
Pomocy Spoteczn &/ w Pniewach

Wykaz kryteriéw do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza s pecjalistyezna

Pracownik posiada wiedze z zakresy realizowanych zadag,
pozwalajacg na rzeteine wykonywanie obowiazkdw wynikajg-
eych z zakresu CZynnosei oraz ustawy o pomocy spoleczne;j.
Kompetentne zajmuje  sie poradnictwem specjalistycznym,
udziela fachowych informacji, wskazdwek 1 pomoey i porad
klientom ogrodka w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki wsparciu bedg zdolne samodzielnie prze-
zwyciezaé trudne Sytuacje, np. kieruje 0soby potrzebujace do
wiasciwych urzedéw lub innych instytucii.

Inicjatywa, kreatyw-
nosé¢ oraz zaangazowa-
nie

Inicjuje nowe formy pomocy dla 0géb rodzin. Inspiruje powola-
nie instytucji $wiadezgcych ustugi stuzace poprawie sytuaciji
0s86b 1 rodzin. Wsp6tuczestniczy w opracowaniu i rozwijaniu re-
gionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej. Pobudza
spoleczng aktywnogé inspiruje dziatania samopomocowe w za-
spokajaniu niezbgdnych potrzeb Zyciowych o0séb, rodzin, grup i
srodowisk spolecznych. Pracownik posiada umiejetnogé poszuki-
wania obszaréw wymagajacych zmian i informowania 0 nich, za
inicjowanie dzialania podejmuje odpowiedzialnosé. Wykorzy-
stywanie umiejetnoscei i wyobrazni do tworzenia nowych rozwig-
zan ulepszajacych proces pracy przez:
— Tozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytu-
acjami,
— wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,
— otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kon-
cepcji i metod,
— Inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosei lub spo-
sobow dzialania,
~ badanie réznych zrédel informacji, wykorzystywanie dostep-
Nego wyposazenia technicznego.

Doskeonalenie zawodo-
We, zgodnie z potrzeba-
mi GOPS

Z wihasnej inicjatywy systematycznie uczestniczy w réznych for-
mach doskonalenia zawodowego. Dba o poglebianie wiasnej
wiedzy i umiejgtnosci na zajmowanym stanowisku pracy.

Poszukuje mozliwosei doskonalenia wiedzy. wystepowanie z ini-
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cjatywa doksztateania sie, odpowiadajgcego aktualnym obowigz-
kom i potrzeba przysziosciowym GOPS.

Zawsze modyfikuje dotychezasowe dziatania w oparciu o wiedze
zdobyta w ramach doskonalenia zawodowego i zawsze si¢ nig
dzieli.

Dzieli sie doswiadczeniem zawodowym z innymi pracownikami
socjalnymi.

Metody i techniki pracy

W swoich dzialaniach wykorzystuje wlasciwe metody i techniki
pracy, kieruje sie poszanowaniem praw i intereséw 0séb zwraca-
jacych sie o pomoc. Podezas wykonywania obowigzkéw stuzbo-
wych zapobiega praktykom dyskryminujgcym. Szanuje godnosé
kazdego klienta oraz Jjego prawa do samostanowienia. Traktuje
réowno wszystkich klientow, bez wzgledu na pleé, wiek, stan cy-
wilny, narodowos¢ oraz inne preferencje i cechy osobiste, Udzie-
la klientom petnych informacii na temat dostgpnych Swiadezen,
uprawnien do §wiadezefi i wynikajgcych stad zobowigzar.

h

Predyspozycje psycho-
spoleczne

Posiada predyspozycje psychospoleczne, takie Jjak troskliwogé,
empatia i wspdlczucie, szacunek dla wartosci oraz zasad Wspal-
zycia spolecznego | przestrzeganie okreslonych standardéw po-
Stgpowania. Posiada zdolnoéé¢ do rozumienia rzeczywistosei Spo-
tecznej. Posiada takie cechy jak: zyczliwosé. opiekuriczogé, bez-
interesownos¢, uczeiwosé, spolegliwos¢. Posiada umiejetnosci
— nawigzywania i utrzymywania kontaktéw niezbednych w
procesie pomagania klientom.
— Stosowania zasad etycznych warunkujgcych pomoc klien-
towi
— zdefiniowania poje¢ dotyczacych agresji, stresu, bezrad-
nosci, cierpienia, szczedcia.

Radzenie sobie w sytu-
acjach kryzysowych

Pokonuje sytuacje kryzysowe oraz rozwigzuje skomplikowane
problemy przez:

— Wwezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzyso-
wych,

— szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmieniajgeych sie warunkéw,

~ wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapo-
bieganie ich skutkom,

— informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowacé
na kryzys,

—~ wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przyszioéci unikngé podobnych sytuaciji.

Postgpowanie w sytu-

Wycisza agresje klienta poprzez rozmowe w celu wyjasnienia




acjach zagrozenijg agre-
8j4 ze strony klienta

Tajemnica Zawodowa

Przestrzega tajemnicy zawodowej oraz dba o ochrone débr oso-
bistych oséb korzystajacych z bomocy spoteczne;.

Nie podaje do publicznej wiadomoge nazwisk $wiadezeniobior-
COW oraz rodzaju i zakresy Przyznanego $wiadczenia, Zachowuje

czen z pomocy spolecznej, ale wszelkich informacji bez wzgledu
na sposéb ich pozyskan ia),

Komunikacja werbalng

Formutowanie Wypowiedzi w sposb gwarantujgcy ich zrozy-
mienie przez:
— Wypowiadanie sig w sposéb zwiezly, Jasny i precyzyjny,
~ dobieranie stylu, Jezyka i tresci Wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,
— udzielanie Wyezerpujaeych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
~ Wyrazanie poglagdéw w sposcb przekonywujacy.
— postugiwanie sie pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zata-
twianych spraw/wykonywanqj pracy oraz adekwatnie do od-
biorcy.

10.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposGb gwarantujgey zrozumienie
przez:

= Stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;i,

— przedstawianie zagadnien w Sposob jasny i zwiezty,

~ dobieranie odpowiedniego stylu, Jgzyka i tredci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie logicznie,

11.

Wspélpraca z innymi
pracownikami GOPS

W kontaktach ze wspbtpracownikami respektuje wiedze i do-
Swiadczenie, przestrzega zasady lojalnogci zawodowej. Na bicza-
co wspdlpracuje z innymi pracownikami socjalnymi w celu wy-
konywania obowigzkéw stuzbowych.

Rozstrzyga konflikty ze wspotpracownikami bez uszezerbky dla
obstugi klientow.

12.

- Organizacja pracy

Efektywnie i racjonalnie wykorzystuje czas pracy. Z wyprzedze-
niem planuje i organizuje zadania do wykonania w danym dniu.

- wlasnej



osrodku, Organizuje Prace w sposéb Zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy, przestrzega obowigzujgce zasady bhp
W osrodku oraz dbg o nalezyty stan urzadzen, sprzety kompute-
rowego. Utrzymuje tad i porzgdek w miejscy pracy.
Osigganie zaktadanych celgw, doprowadzanie dzialag do konca
przez;
= ustalanie priorytetgw dzialania,
— identyfikowanie zadan krytycznych, szezegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,
~ okreslanie sposobgw mierzenia Postepu realizacji zadan,
— Przyjmowanie odpowiedzialnogci w trakcie realizacji zadap
Wy Wwiazywanie sie z zobowigzan,
~ 2rozumienie koniecznogci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan

Zaspokaja potrzeby klienta przez: *‘
~ zrozumienie funkcji us} ugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szac unku,

acji patogennych

3. Pozytywne podejscie do | . tworzenie Przyjazne; atmosfery,
klienta ~ umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji.
Rozumie Sytuacje osoby j rodziny, Wykazuje duze zaangazowa-
nie na rzecz pomocy klientowi w r0Zwigzywaniu Jjego trudnogci
zyciowych.
Cechuje si¢ zdolnoscig do samodzielnego wyszukiwania i zdoby-
" wania informacji, formutc wania wnio -
14, Samodzielnosé rmacj wan 10sk6W i proponowania roz.
Wigzan w celu wykonania zleconego zadania. Posjada predyspo-
zycje do przejecia odpowiedzialnogei za podejmowane decyzje
Posiada Umiejetnosé postugiwania sie Qbow:qzu_iqcyml normami
: .. rawnymi, rozumie tekst rawne, umiejetnie korzysta regula-
Poslugiwanie si¢ obo- p“ i o o 4 o -
e j | @1 Prawnych, ulatwiajgcych Opracowanie projeki pomocy w od-
15. Wigzujgcymi normami | - P ; . e e ; ki
e niesieniu do klienta, Wspierania dzialan samopomocowych, ini-
P y cjowania réznorodnych form pomocy spoteczne;. Stosuje prawo
W zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zawodu,
16. Rozpoznawanie sytu-

Posiada umiejetnoge okreslenia najczeseiej spotykanych chorgh i
zaburzen psychicznych, ich charakterystycznych objawéw. po-
staci oraz genezy. Potrafi rozpoznaé sytuacje patogenne oraz na-
wigzaé kontakt z osobami zaburzonym psychicznie. Okresla
mozliwosci udzielania pomocy osobom z zaburzeniami psy-




Obsluga administra-

17, na poziomie admmmtracyjnym szczebla podstawowego. Potrafi
cyjno-biurowa redagowaé i ukladaé tredci pism urzgdowych. Zna zasady znako-
wania pism, rodzaje kartotek, akt i archiwéw. Posiada umiejet-
no$¢ pisemnego zalatwiania spraw,
Posiada umie; ¢tnos¢ postugiwania si¢ jezykiem obcym w pismie
(prowadzenie korespondencii, Sporzgdzania krétkich notatek, za-
piséw przydatnych z punktu widzenia pracy socjalnej z obcokra-
Jjoweem)
18 Znajomosé jezyka ob- Posiada umiejetnog¢ komunikowania si¢ z pracownikam; socjal-
) cego (czynna i bierna) nymi z innych krajéw, celem wymiany do$wiadczen i uzyskania
potrzebnych informacji,
Zna jezyk obcy na poziomie odpowiednim do realizowania za-
dan na zajmowanym stanowisky pracy, pozwalajacy na Czytanie
i rozumienie dokumentéw, zrozumienie innych.
Realizacja zadan w zespole przez:
~ pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
= zrozumienie cely i korzysci wynikajacych ze
Umiejetnosc wspélnego realizowania zadas,
19. PESREROSE Pracyw = WspOtprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi
zespole :
cztonkami zespohy,
= Zzglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
pracg zespotu,
— aktywne shichanie innych. wzbudzanie zaufania,
20. Umiejetnosé negocjo- Wypracowywanic stanowiska akceptowanego przez zaintereso-

Wwania

wanych dzieki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

— Przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw
w celu wsparcia swojego stanowiska,

= przekonywaniu innych do weryfikacji whasnych sadéw lub
Zmiany stanowiska,

— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

— slymulowaniu otwartych dyskusji na temat #rédel konflik-




R

tow, 7
- ulatwianiy r0ZWigzywania problemu, kwestii Sporne;j,
~ worzeniu i proponowaniy nowych rozwigzan,

Zarzgdzanie informa-

Pozyskiwanie przekazywanie informacji, ktére mogg wplywaé
na planowanie Jup proces podejmowania decyzji przez;

~ przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych

21. cja/dzielenie si¢ infor- informacje te bedg Stanowily istotng pomoc w realizowa-
macjami nych przez nie zadaniach,
— uzgadnianie planowanych zmian Z osobami, dla kiorych
Majg one istotne znaczenie.
Umiejetnogé podejmowania decyzjii w sposgb bezstronny i
obiektywny przez:
~ Tozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego przy-
czyn,
= podejmowanic decyzji na podstawie Sprawdzonych informa-
22. | Podejmowanije decyzji cji.
= rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
= podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pew-
nym ryzykiem sprawach,
= podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniy potencjalnych zyskéw i strat.
Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciy o
posiadane informacje przez:
~ Ocenianie i wycigganie wnioskéw posiadanych informacji,
= Zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacja-
mi.
~ identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i gene-
ralnych kierunkéw dzialania,
23. | Mysélenie strategiczne — przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

= przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dzia-
faf i decyzji,

— planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania prze-
szkdd,

— ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dzialania,

— tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

= analizowanie okolicznogei zagrozefi.




Zalgcznik nr 3
do Regulaminy Okresowej oceny

Pracowniléw socjalnych w Gminnym Osrodky
Pomocy Spolecznej W Pniewach

Wzér

....................................................................................

(nazwa jednostki)

------------------------------

]i Dane dotyczgce ocenianego pracownika socjalnego: j

........................................................................................................

......................................................................

...........................................................................

Data rozpoczecia Pracy na obecnym stanowisku

......................................................

@ Dane dotyczgce Poprzedniej oceny ‘I

QOCRAIPOZIOM v ivvesocvasssinisieenmesesnsese BRS04 s e s b

............................................................

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajgce;j)
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Czeéé B

[I. Kryteria oceny i termin Sporzqdzenia oceny na piSmie I

[Nr Kryteria obowigzkowe '
5 Sumiennogé ]
2. |Sprawnog¢
3. | Bezstronnog¢ =
4. |Umiejetnoge Stosowania odpowiednich Przepiséw
5. | Planowanie i organizowanie pracy
6, | Postawa etyczna j
Wr Kryteria wybrame  prgey bezpoéredniego
przelozonego
1
2
4 A
5. W

......................................................

........................................................

.........................................................................

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)  (data j podpis oceniajgcego)

@. Zatwierdzenie kryteriow przez Kierownika ’

Uwagi Kierownika do kryteriow wybranyeh rzez bezposredniepo rzelozonego:
; : 3

Zapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

............................................................

(L



Czesé C

fgkrcélcnie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny —]

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

w okresie od ................

......................................

Nr Kryteria obowigzkowe
Kryterium oceny Ocena czgstkowa dotyczaca Uzasadnienie pPrzyznanej oceny dia
poziomu spelniania danego danego kryterium
kryterium
l. | Sumiennosé Powyzej oczekiwari (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
2. | Sprawnosé Powyzej oczekiwan (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwar (0 pkt)
3. |Bezstronno$é Powyzej oczekiwan (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

4. |Umiejetnoéé Powyzej oczekiwan (2pkt)
stosowania Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
odpowiednich Ponizej oczekiwan (0 pkt)
przepiséw

5. |Planowanie i Powyzej oczekiwan (2pkt)
organizowanie pracy Na poziomie oczekiwan (1 pkt)

Ponizej oczekiwan (0 pki)

6. |Postawa etyczna Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwari (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkit)

IS



Nr

Kryteria dodatkowe

Kryterium oceny Ocena czgstkowa dotyczgea Jzasadnienie przyznanej oceny dla
poziomu spelniania danego danego kryterium
kryterium
L Powyzej oczekiwan (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
2 Powyzej oczekiwan (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
3. Powyzej oczekiwan (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
4, Powyzej oczekiwail (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
5. Powyzej oczekiwail (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
686 itz mBNGCH BRIBRIBWE <o\ i b a0 vkns fion ad s RS SRR S B NS S R RO

co odpowiada ocenie na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

|[POZYTYWNA 11 -22 pkt | |

Z uwagami /bez uwag*;

INEGATYWNA 0-10 pkt | |

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. Popelnial wiele bledow, nie potrafil poradzié sobie nawet
z prostymi, standardowymi zadaniami wymagajgecymi wykorzystania danej kompetencji.
W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelnial weale bgdz spetnial rzadko kryteria oceny
wyimienione w czesci B.

.............................

(miejscowosé) (dziefi, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)



—_—

Czesé E

Zapoznatany/-tem sie z 0ceng sporzadzong na pismie przez:
Panig/Pana
(miejscowosc) (dzien, miesige, rok)




HARMONOGRAM UST

SOCJALNYCH GMINN

Zalgeznik nr 4
do Regulaminy Okresowej ocen Y

_ Pracownikéw socjalnych w Gminnym Osrodkuy

Pomocy Spofecznej w Pniewach

ALANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKGOW

EGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

L.p.

Imig i nazwisko

Poprzednia
ocena pracy

Termin ustalenia kolejnej oceny
pracy

Rl Bl Bt e

...............................................

(podpis i pieczgé Kierownika )



